
 

 

Die Schulverwaltung der VSG Region Sulgen mit Standort im 
Sekundarschulhaus Befang sucht per 1.1.2025 oder nach Vereinbarung   

 

Sachbearbeiter*in Liegenschaften 60-80% 

 
Ausgangslage 

Unsere Schule wächst und eine langjährige Mitarbeiterin wird Ende 2025 pensioniert. Die 
Schulverwaltung der VSG Region Sulgen sucht deshalb zur Verstärkung des Teams eine engagierte 
Sachbearbeiter*in Liegenschaften. Wir bieten Ihnen die Möglichkeit, eine neu geschaffene Stelle zu 
besetzen und aktiv an der Weiterentwicklung unseres Liegenschaftsmanagements mitzuwirken. 
 

Aufgaben 

Sie unterstützen den Leiter Hausdienst, den Ressortchef Liegenschaften, nehmen an 
Kommissionssitzungen teil inklusive Protokollführung und helfen mit beim Aufbau der Stelle KOPAS 
und unterstützen die Kontaktperson. Sie beschaffen Unterlagen bei internen und externen Partnern 
und wirken in kleineren Projekten der Qualitätsentwicklung mit. Die Budgeterstellung in 
Zusammenarbeit mit dem Leiter Hausdienst gehört ebenfalls zu Ihren Aufgaben. Zu den allgemeinen 
Verwaltungsaufgaben gehören das Erstellen der Nebenkostenabrechnung, Vermietung von 
Räumlichkeiten und vieles mehr. 
 

Ihr Profil 

Wir suchen für diese verantwortungsvolle und vielseitige Tätigkeit eine flexible Person, mit Affinität 
für den Liegenschaftenbereich. Sie sind teamfähig, strukturiert und haben ein Flair für Zahlen, 
können organisieren und selbständig Arbeiten. Erfahrungen im Bereich Schule sind von Vorteil. 
Zudem verfügen Sie über ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und fundierte 
Anwenderkenntnisse in den MS-Office Applikationen.  

Ihre Perspektiven 

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten Team. Sie haben die 
Möglichkeit, aktiv an der Gestaltung unserer Zukunft mitzuwirken. 
Als Schule bieten wir zeitgemässe Anstellungsbedingungen. 
 

Gerne erwarten wir Ihre Bewerbung bis am 03. November 2024. 
Ihr Kontakt für diese Stelle: 

VSG Region Sulgen, Jeannette Jordi, Auholzstrasse 35, 8583 Sulgen 
bewerbungen@vsgsulgen.ch 
Infos erteilt: 
Jeannette Jordi, Leitung Schulverwaltung, 071 644 99 66 
www.vsgsulgen.ch 


